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BAB V 
 PENUTUP 
 
A. Kesimpulan 
Berdasarkan hasil pembahasan yang telah diuraikan pada bab sebelumnya, 
maka dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut: 
1. Kepribadian yang harus dipenuhi sekretaris di era global yaitu 
berkompetensi tinggi dengan ditunjang kepribadian yang baik 
antara lain: mau memahami perasaan orang lain, dapat 
menyesuaikan diri dengan lingkungan, mau menerima kritikan, 
dapat mengendalikan emosi, memliki hikmat, bersikap sopan, 
mempunyai sifat rendah hati, bertanggung jawab, dapat 
memaafkan kesalahan, mau menyatakan pujian kepada orang lain. 
2. Syarat yang dibutuhkan sekretaris di era global yaitu: penguasaan 
teknologi, berwawasan luas, komunikasi, performa yang baik, 
terampil berbahasa asing, pelayanan, kredibel, senantiasa belajar. 
3. Sekretaris dalam era globalisasi memiliki cara kerja yang efektif 
dan efisien, cara kerja sekretaris dalam era global antara lain: 
bekerja secara efektif dan efisien, bekerja secara profesional, dan 
bekerja secara harmonis dengan pimpinan. 
4. Sekretaris di era global mempunyai kemampuan dan keterampilan 
teknis, kemampuan berkomunikasi dan berinteraksi, keterampilan 
menggunakan mesin-mesin kantor, kemampuan mencari dan 
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menginterprestasikan dan memanfaatkan informasi, mampu 
bekerjasama dalam kelompok, mampu bertanggung jawab, 
memiliki human relation skills, mempunyai komitmen pada tugas, 
dan senantiasa mengembangkan diri. 
 
B. Saran  
Pada era globalisasi, para eksekutif memiliki mobilitas yang tinggi, 
yang tentu saja menyebabkan peran seorang sekretaris menjadi semakin 
penting dan dibutuhkan. Sekretaris dalam era globalisasi harus lebih 
meningkatkan: keterampilan berkomunikasi, kemampuan mencari, 
menginterprestasikan dan memanfaatkan informasi, mampu berpikir, 
mengidentifikasi masalah serta mencari solusinya dan senantiasa 
bersemangat mengembangkan diri, agar sekretaris di Indonesia mampu 
bersaing dengan tenaga-tenaga sekretaris yang didatangkan dari luar 
negeri berdasarkan kualifikasi seperti di atas. 
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